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1. OBJETIVO
Contar con una información real, a tiempo y verídica de los inventarios de las tiendas escolares.
2. ALCANCE: Tiendas Escolares:
                          Colegio Salesiano Juan del Rizzo



Colegio Salesiano León XIII



Colegio Salesiano Centro Don Bosco



Colegio Salesiano San José – Mosquera



IED San José



IED Chuniza



IED La Estrellita



IED Bilbao



IED Compartir



IED La Paz

3. DEFINICIONES:

1. FEDB, Abreviatura de Fundación Educativa Don Bosco

2. INVENTARIO: es una relación detallada, ordenada y valorada de los productos
4. POLITICAS:

1) Los conteos físicos deben hacerse a diario, por el grupo de trabajo de cada una de las tiendas escolares al final del día.
2) Este formato debe adjuntarse al formato de arqueo diario y entregado al coordinador (a) de las tiendas.
3) Si hay lugar a tachones o enmendaduras se debe anular el formato dejándolo como soporte.
4) La persona que hace entrega del formato, debe dejar una copia en su archivo.
5. INSTRUCTIVO:
En esta primera versión del formato de inventarios, indicamos los pasos a seguir por el personal de las TIENDAS ESCOLARES  para el conteo físico de los inventarios y el análisis del movimiento en cada uno de los puntos de venta. En el encabezado del formato de inventarios encontrara lo siguiente:
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	ACTIVIDAD
	DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	DOCUMENTOS RELACIONADOS

	5.1.


	Desde la administración de la FEDB se preparara el formato de inventarios y será entregado mensualmente a cada punto.


	Administrador
	Formato Control de Ventas Diarias

	5.2.


	Las casillas A, B y C  son directrices de la FEDB las cuales no deben ser modificadas.


	Administrador
	Formato Control de Ventas Diarias

	5.3.


	La casilla D, debe ser diligenciada con la información de inventario inicial (por primera vez) o con la información  de la casilla I, del día anterior.


	Encargada de Tienda
	Formato Control de Ventas Diarias

	5.4.


	La casilla E, son los productos recibidos por el resultado de las compras o la reposición de los cambios realizados por el proveedor.


	Encargada de Tienda
	Formato Control de Ventas Diarias

	5.5.
	La casilla F, son los productos vendidos a los Rectores, Profesores, Alumnos y demás Personal de la FEDB, que no hayan sido cancelados ese día, previa autorización del coordinador (a) de las cafeterías y/o las ventas de almuerzos con vale mensuales.
	Encargada de Tienda
	Formato Control de Ventas Diarias

	5.6


	La casilla H, como se presenta productos vencidos o en mal estado, estos deben ser cambiados por el proveedor situación que amerita el registró en esta casilla, siempre y cuando no se repongan inmediatamente por este (el mismo día); por lo tanto debe ingresarse en la columna E.

	Encargada de Tienda
	Formato Control de Ventas Diarias

	5.7

	Al finalizar la jornada el grupo de trabajo, deberá contar todas las unidades que tenga tanto en la exhibición como en bodega. Esta será la casilla I. esta información será la casilla D del siguiente día.


	Encargada de Tienda
	Formato Control de Ventas Diarias

	5.8
	La venta del día será la restado entre las operaciones de las  casillas (D más E) menos (la sumatoria de las casillas F+H+I). Ejemplo: (D = 3 + E =7) menos (F = 1 +  H = 2 + I = 3) el resultado es esto será 4 y  esta será la casilla J.

	Encargada de Tienda
	Formato Control de Ventas Diarias

	5.9

	La venta diaria será la multiplicación entre las casillas C por la casilla J, esta información será la casilla K.

	Encargada de Tienda
	Formato Control de Ventas Diarias

	5.10

	En la casilla L, llevaras el control de los productos contados.


	Encargada de Tienda
	Formato Control de Ventas Diarias
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